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ПРОЕКТ

«Оптимизация процесса подготовки и ведения педагогической документации»



ВОВЛЕЧЕННЫЕ ЛИЦА И РАМКИ ПРОЕКТА

 Границы  процесса

от запроса материалов 

(информации) до ее предоставления

 Команда проекта

Руководитель проекта: 

старший воспитатель Е.С. 

Чудотворова 

Команда проекта: 

О.В. Бартенева – педагог-

психолог

В.А. Кулешова – воспитатель 



ОБОСНОВАНИЕ   ВЫБОРА

4.Рассогласованность и дублирование

документации педагогами

1. Временные затраты педагогов на ведение и

предоставление документации

2. Длительное ожидание администрацией ДОО

запрашиваемой информации и документации от

педагогов

3.Нарушение сроков предоставления

запрашиваемой информации



ЦЕЛИ ПРОЕКТА

Сокращение 

временных 

затрат, 

560 мин

Создание 

единого 

хранилища 

электронных 

документов, 0 

Создание 

банка 

готовых 

документов, 0 

Повышение 

качества 

образования 

ДОО,

85 %

100 мин 

1

1

100 % 



ЭФФЕКТЫ ПРОЕКТА

1.Формирование единой электронной базы педагогической документации

(шаблоны документов по планированию ОД, мониторингу, аттестации

педагогических кадров, работы с родителями, отчетной документации, др.)

2.Доступная электронная база в любое время и в любом месте.

3.Своевременное предоставление информации.

4.Сокращение нагрузки на педагогов и высвобождение времени для работы,

непосредственно связанной с учебно-воспитательным процессом.

5. Совершенствование системы SQDSM и 5С в каждой группе



Методиче
ская 

служба

Сторонни
е 

организац

ии 
взаимоде

йствия

Запрос 

данных 

или 

матери

алов

Анализ 

получе

нной 

инфор

мации

Сбор 

инфор

мации 

Поиск 

форм

ы

Составле

ние 

формы 

отчета

вход

выход

ВПП: 485-560 

мин.

«ОПТИМИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА ПОДГОТОВКИ И ВЕДЕНИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ»

1

Документац

ия 

(материал) 

Карта текущего состояния процесса

Вц – 3  

мин 1

Вц – 5

мин

Вц – 10 

мин

Вц –

120-195 

мин

2

Работа с 

информ

ационны

ми 

источник
ами

Вц – 80 

мин

Вц – 30 

мин

2

Воспитате
ли 

Предос

тавлени

е 

матери

алов

Вц – 5 

мин

Анализ 

инфор

мации

Вц – 40 

мин

2

Привед

ение к 

единой 

форм

е

Вц – 40 

мин

Вц – 2 

мин

1

2

Запрос 

данных 

или 

матери

алов
Вц – 3  

мин

Анализ 

инфор

мации

Вц – 80 

мин

Подача 

матеиа

ла

Вц – 40 

мин

2

2

2

Работа 

с 

получе

нной 

инфор
мацие

й

Работа 

с 

получе

нной 

инфор
мацие

й

Привед

ение к 

единой 

форме

Вц – 80 

мин
Вц – 40 

мин

Подач

а 

матеи

ала
Вц – 2

мин

Вц – 70 

мин

Подач

а 

матеи

ала

Вц – 2 

мин

2
Состав

ление 

единог

о 

отчета

3 4 5 6 7 8

2 2 2 2 2

2

2 2

3 3 3 3
3

4
4 4 4 4

4

4 4

4

4

4 4

5
55

1 1 1

1

1

1 1

1 1

2 2 2 2

2

1

3 3 3 3

Заведую
щая ДОУ



Выявленные проблемы

Отсутствие единой электронной базы 

педагогической документации

3

2

Рассогласованность и дублирование 

документации педагогами

1

4

Длительное ожидание администрацией ДОО 

запрашиваемой информации и документации от 

педагогов

Несовершенная е система 5С и SQDCM в 

каждой группе

Большие затраты времени педагогов на ведение и 

предоставление документации

Проблемы федерального уровня

Проблемы регионального уровня

Проблемы на уровне ДОУ

«ОПТИМИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА ПОДГОТОВКИ И ВЕДЕНИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ»
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Методичес

кая 

служба

Сторонние 
организац

ии 
взаимодей

ствия

Запрос 

данных 

или 

матери

алов

Анализ 

получе

нной 

инфор

мации

вход

выход

ВПП: 48-100 мин.

«ОПТИМИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА ПОДГОТОВКИ И ВЕДЕНИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ»

1
Документац

ия 

(материал) 

Карта целевого состояния процесса

Вц – 3  

мин

Вц – 5

мин

Воспитате

ли 

Предос

тавлени

е 

матери

алов

Вц – 20 

мин

Анализ 

инфор

мации

Вц – 10 

мин

Вц – 10 

мин

Вц – 2 

мин

Запрос 

данных 

или 

матери

алов
Вц – 3  

мин

Анализ 

инфор

мации

Подача 

матеиа

ла

Вц – 5

мин

Работа с 

полученн

ой 

информ

ацией

Работа 

с 

получе

нной 

инфор
мацие

й
Вц – 5 

мин

Подач

а 

матеи

ала

Вц – 2

мин

Подача 

матеиа

ла

Вц – 2 

мин

2 3

Заведующ

ая ДОУ

Составл

ение 

аналитич

еской 

справки

Вц – 20 

мин

Предос

тавлени

е 

матери

алов

Подгото

вка 

матери

алов в 

эл. виде

Вц – 3

мин

Вц – 3

мин



Методиче

ская 

служба

Сторонние 

организаци

и 

взаимодей

ствия

Запрос 

данных 

или 

матери

алов

вхо

д

выход

ВПП: 13-30 мин.

«ОПТИМИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА ПОДГОТОВКИ И ВЕДЕНИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ»

1

Документац

ия 

(материал) 

Карта идеального состояния процесса

Вц – 3  

мин

Воспитате

ли 

Предос

тавлени

е 

матери

алов

Вц – 3 

минЗапрос 

данных 

или 

матери

алов
Вц – 3  

мин

Вц – 2 

мин

Вц – 2

мин

Подач

а 

матеи

ала

Подач

а 

матеи

ала

2

Заведую

щая ДОУ

Заполн

ение 

формы

Вц – 3

мин

Вц –5 -

17 мин

Предос

тавлени

е 

матери

алов

Предос

тавлени

е 

матери

алов
Вц – 3 

мин



Совершенствование системы 5С и  

SQDCM  в каждой группе

Решение проблемы

1

Формирование единой электронной базы 

педагогической документации (шаблоны 

документов по планированию ОД, 

мониторингу, аттестации педагогических 

кадров, работы с родителями, отчетной 

документации и др.), которая доступна в 

любое время и в любом месте

2

3

Переход на электронный документооборот 



Поиск решения проблем



План мероприятий



РЕЗУЛЬТАТЫ  ПРОЕКТА

БЫЛО:
- Сокращение времени, 560 мин

- Единое хранилище, 0

- Банк готового документа, 0

- Повышение качества

образования, 85 % СТАЛО:
- Сокращение времени, 100 мин

- Создание единого хранилища, 1

- Создание банка готовых

документов, 1

- Повышение качества

образования, 100



ОЦЕНКА ЭФФЕКТИВНОСТИ ПРОЕКТА

Достижение цели проекта Рост удовлетворенности

Вовлеченность

Кдц =   1 (цели достигнуты) 
Кру =   1,2 (рост достигнут) 

Кв =   1,2 (вовлеченность  достигнута) 



СТАНДАРТЫ ПРОЕКТА


